SPITALUL CLINIC DE OBSTETRICA GINECOLOGIE
» BUNA VESTIRE , GALATI A'RROBAT
MANAGER,

FISA POSTULUI

( Registrator medical)

Locul de munca : Biroului Statistica, Informatica si Registratura Medicala

1. DATE PERSONALE

Nume :

Prenume :

Incadrare : Registrator medical

1.1 CERINTELE POSTULUI:

Studii : Medii

Ocuparea postului prin concurs

2. RELATII:

2.1 ierarhice: - de subordonare : managerului, sefului Biroului Statistica, Informatica si Registratura
Medicala

2.2 de colaborare : cu intreg personalul,

2.3. functionale: cu toate sectiile, compartimentele, laboratoarele si serviciile unitatii ;

3. PROGRAM DE LUCRU :
3.1 activitate curentd in cadrul biroului conform programului de lucru stabilit in conformitate cu
prevederile legale in vigoare: 8 ore/zi ;

4. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATT :
4.1 Atributii generale:

4.1.1 1si desfigoard activitatea in mod responsabil, conform reglementérilor profesionale si cerintelor postului ;
4.1.2 raspunde de integritatea si securitatea documentelor primare ce i-au fost incredintate;

4.1.3 asigura secretul informatiei din documentele manipulate ;

4.1.4 utilizeaza, pastreaza , foloseste si intretine , in conformitate cu instructiunile si normele interne existente
sala si dotarea, semnaland eventualele defectiuni

4.1.5 respecta si apara drepturile pacientului ;

4.1.6 raspunde de respectarca confidentialitaii tuturor datelor si informatiilor privitoare la pacienti, a
intimitétii si demnitatii acestora;

4.1.7 poarta echipamentul de protectie prevazut de regulamentul intern, care va fi schimbat ori de cite ori este
nevoie, pentru pastrarea igienei si a aspectului estetic personal ;

4.1.8 respecta prevederile regulamentului intern, a regulamentului de organizare si functionare si a
procedurilor de lucru privitoare la postul sdu;

4.1.9 se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie
continua si conform cerinfelor postului ;

4.1.10 respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

4.1.11 utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

4.1.12 Indeplineste orice alte sarcini de serviciu, trasate de catre sefii ierarahici superiori, in limita
legalitatii acestora

4.2 Atributii specifice

4.2.1 raspunde de introducrea corecta si la timp in aplicatia medicala de spital a datelor statistice medicale, pe
intreaga durata a programului de lucru;

4.2.2 introduce datele privind foaia de observatie:

- evidenta zilnica ;

- datele de identificare personala a pacientilor la internare;



- regimul de masa in functie de specificatiile medicului si conform normelor interne — pe timpul
spitalizarii;

- procedurile medicale ale fiecarui pacient asa cum sunt scrise in fisa pacientului — la externare;

- diagnosticul principal si cele secundare, asa cum sunt mentionate in foaia de observatie/de zi;

- introduce datele aferente biletului de externare si scrisorii medicale conform datelor completate de
medici in fisa pacientului.

4.2.3 verifica datele introduse in aplicatia medicala, intocmeste si listeaza decontul pe pacient si
documentele medicale care se inmaneaza la externare (scrisoare medicala, bilet de externare) pentru
pacientii externati in timpul programului de lucru;

4.2.4 inregistreaza intrarile si iesirile bolnavilor din spital, in registrul de internari unic pe spital;
4.2.5 completeaza si tine la zi evidentele corespunzatoare activitatii sectiei;

4.2.6 cxecuta transpunerea corecta a informatiilor de pe documentele primare pe suporti de intrare la
calculator;

4.2.7 executa verificarea corecta a informatiilor de pe suportii de intrare la calculator in conformitate cu
macheta de verificare;

4.2.8 raspunde de calitatea lucrarilor executate ;

4.2.9 rispunde de arhiva sectiei: foi de observatie ale pacientilor pastrate pe luni; {ine legatura cu arhiva
spitalului;

4.2.10 urmareste daca in foaia de observatie sunt trecute toate codurile (de boald) si procedurile medicale;
4.2.11 intocmeste evidenta lunar a certificatelor medicale eliberate de medicii din sectie;

4.2.12 introduce in aplicatia medicala a datelor privind cardul de sanatate sau adeverinta cu care se prezinta
pacientul;

4.2.13 semneaza serviciile medicale la internarea / externarea pacientilor cu ajutorul cardului de sanatate;
4.2.14 tine legatura cu celelalte compartimente in vederea indeplinirii atributiilor corect si in timp optim;
4.2.15 are obligatia sa foloseasca parola si userul personal pentru introducerea si raporatarea datelor, fara a le
dezvalui unor terte persoane.

4.3 Atribufii privind securitatea si sindtatea in munca, SU, colectare deseuri:
4.3.1 fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
4.3.2 sa utilizeze corect aparatura din dotare
4.3.3 sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
g1 cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
4.3.4 sa comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situagie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdnitatea lucritorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
4.3.5 sa aduci la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;
4.3.6 sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnafi, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinfe dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii i securitdfii lucratorilor;
4.3.7 sa coopereze, att timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;
4.3.8 sa isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatici din domeniul securitafii i sanitatii in
munca i masurile de aplicare a acestora;
4.3.9 sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
4.3.10 sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{d, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
4.3.11 si utilizeze substan{ele periculoase, instalafiile, utilajele, masinile, aparatura $i echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul institutiei,
dupd caz;
4.3.12 s5a nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;
4.3.13 sd comunice, imediat dupad constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol



~ de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor;

4.3.14 s@ coopereze cu salariafii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apardrii fmpotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

4.3.15 sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

4.3.16 sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor;

4.3.17 sa respecte §i sd aplice normele si regulile de protectie civila stabilite de autorititile
administrafiei publice centrale si locale, precum si de conducitorii institufiilor publice;

4.3.18 sa duca la indeplinire masurile de protectie civila dispuse, In conditiile legii, de autoritatile
competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul serviciilor publice de
urgenta;

4.3.19 sd informeze autoritdfile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv
telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricirei situatii de
urgentd despre care iau cunostinta,

4.3.20 sa informeze serviciile de urgenta profesioniste sau politia, dupa caz, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre descoperirea de munitie sau elemente de munifie rimase neexplodate.

4.3.21 sa respecte reglementarile legale in vigoare si procedurile/protocoalele interne privind
colectarea si depozitarea deseurilor rezultate din activitatea medicala;

- deseuri intepatoare - taietoare

- deseuri infectioase

- deseuri asimilabile celor menajere

4.4 Atributii privind Sistemul de Management al Calitatii (SMC):

4.4.1 respecta procedurile interne privind calitatea,

4.4.2 respecta procedurile operationale ale SMC;

4.4.3 respecta procedurile caracteristice ale SMC conform fiselor de proces documentate directie/
serviciu / birou / compartiment in parte;

4.4.4 furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare in vederea desfasurarii in conditii
optime ale auditurilor interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii;

5. LIMITE DE COMPETENTA

gradul de libertate decizionala este limitat de atributiile specifice postului si de  dispozitiile legale in
vigoare la momentul luarii decizie

6. SALARIZARE:

6.1 Salarizarea este in conformitate cu legislatia in vigoare;

6.2 Salariul de baza este remuneratia primita in raport cu munca depusa.

Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz.

Fisa postului este valabila pe intreaga perioada de desfagurare a contractului de muncd, putind fi
reinnoita in cazul aparitiei unor noi reglementari legale sau ori de céte ori este necesar.

Sef
Birou Statistica,
Informatica si Registratura Medicala Salariat,
Am luat la cunostintd si am primit un exemplar
Numiele sipreoimele wwumimsereannmis






